
    ๑.๑ ตําแหน่ง เจา้หน้าท ี�คุณภาพ 

(ควบคุมเอกสารคุณภาพ)

                                                            จาํนวน ๑ อัตรา 

    ๑.๒ ตําแหน่ง เจา้หน้าท ี�คุณภาพ 

(ว �เคราะห์ข้อมูลตัวช ี�วดั)

                                                            จาํนวน ๑ อัตรา

    ๑.๓ ตําแหน่ง เจา้หน้าท ี�คุณภาพ 

(บร �หารความเสี�ยง)

                                                            จาํนวน ๑ อัตรา

    ๑.๔ ตําแหน่ง เจา้หน้าท ี�คุณภาพ 

(ตรวจประเมินภายใน IQA)

                                                            จาํนวน ๒ อัตรา

    ๑.๕ ตําแหน่ง เจา้หน้าท ี�บร �หารงานท ั �วไป 

(งานพัฒนาคุณภาพ)

                                                            จาํนวน ๑ อัตรา

 

ประกาศราชว �ทยาลัยจุฬาภรณ์

เร ��อง     รบัสมัครบุคคลเพื�อคัดเลือกเป�นผู้ปฏิบัติงานในราชว �ทยาลัยจุฬาภรณ์

ตําแหน่ง เจา้หน้าท ี�คุณภาพ และเจา้หน้าท ี�บร �หารงานท ั �วไป สังกัด งานพัฒนาคุณภาพ

ฝ�ายพัฒนาคุณภาพ สํานักงานราชว �ทยาลัยจุฬาภรณ์

....................................

ด้วยราชว �ทยาลัยจุฬาภรณ์ มีความประสงค์รบัสมัครบุคคลเพื�อคัดเลือกเป�นผู้ปฏิบัติงานในราชว �ทยา

ลัยจุฬาภรณ์ สังกัด งานพัฒนาคุณภาพ ฝ�ายพัฒนาคุณภาพ สํานักงานราชว �ทยาลัยจุฬาภรณ์

 

๑. ตําแหน่งท ี�เป�ดรบัสมัคร

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

๒. ผู้ปฏิบัติงานต้องมีคุณสมบัติ และไม่มีลักษณะต้องห้าม ดังนี�

    (ก) คุณสมบัติท ั �วไป

    ๑. มีสัญชาติไทย

    ๒. เป�นผู้เลื�อมใสในการปกครองระบอบประชาธปิไตยอันมีพระมหากษัตร �ย์ทรงเป�นประมุข

    (ข) คุณสมบัติเฉพาะสําหรบัตําแหน่งงาน

    ผู้ที�ได้รบัการบรรจุและแต่งตั�ง หร �อแต่งตั�งเป�นผู้ปฏิบัติงานในตําแหน่งใด ต้องมีคุณสมบัติ

    เฉพาะตําแหน่งตามที�กําหนดไวใ้นมาตรฐานกําหนดตําแหน่งนั�น

    (ค) ลักษณะต้องห้าม

    ๑. เป�นผู้ดํารงตําแหน่งข้าราชการการเมือง

    ๒. เป�นกรรมการบร �หารพรรคการเมือง หร �อเจา้หน้าที�ในพรรคการเมือง

    ๓. เป�นผู้อยู่ระหวา่งถูกพักราชการ หร �อพักงาน หร �อถูกสั�งให้ออกจากราชการ หร �อออกจากงาน ตามกฎหมาย

    ข้อบังคับ หร �อระเบยีบอื�น หร �อตามข้อบังคับราชว �ทยาลัยจุฬาภรณ์ วา่ด้วยการบร �หาร

    งานบุคคลของผู้ปฏิบัติงานในราชว �ทยาลัย พ.ศ. ๒๕๖๕

    ๔. เป�นผู้เคยถูกลงโทษทางว �นัยอย่างรา้ยแรง หร �อถูกให้ออก ปลดออก หร �อไล่ออกจากราชการ หร �อ

    จากรฐัว �สาหกิจ องค์การมหาชน หร �อหน่วยงานของรฐั เพราะกระทาํผิดว �นัย หร �อจรรยาบรรณ

    ๕. เป�นผู้เคยกระทาํการทจุร �ตในการสอบเข้ารบัราชการ หร �อปฏิบัติงานในหน่วยงานของรฐั

    ๖. เป�นผู้เคยถูกจาํคุกโดยคําพิพากษาถึงที�สุดให้จาํคุก เวน้แต่เป�นโทษสําหรบัความผิดที�ได้กระทาํ



    โดยประมาท หร �อความผิดลหุโทษ

    ๗. เป�นบุคคลที�ศาลมีคําสั�งให้เป�นบุคคลล้มละลายทจุร �ต

    ๘. เป�นคนไรค้วามสามารถ หร �อเสมือนไรค้วามสามารถ

    ๙. เป�นคนว �กลจร �ต หร �อจติฟ�� นเฟ�อนไม่สมประกอบ

    ๑๐. เป�นผู้มีความประพฤติเสื�อมเสีย หร �อบกพรอ่งในทางศีลธรรม

 

๓. คุณสมบัติเฉพาะตําแหน่ง

    ๓.๑ ตําแหน่ง เจา้หน้าที�คุณภาพ (ควบคุมเอกสารคุณภาพ)

    รายละเอียดปรากฏตามเอกสารแนบทา้ย ๑

    ๓.๒ ตําแหน่ง เจา้หน้าที�คุณภาพ (ว �เคราะห์ข้อมูลตัวชี�วดั)

    รายละเอียดปรากฏตามเอกสารแนบทา้ย ๒

    ๓.๓ ตําแหน่ง เจา้หน้าที�คุณภาพ (บร �หารความเสี�ยง)

    รายละเอียดปรากฏตามเอกสารแนบทา้ย ๓

    ๓.๔ ตําแหน่ง เจา้หน้าที�คุณภาพ (ตรวจประเมินภายใน IQA)

    รายละเอียดปรากฏตามเอกสารแนบทา้ย ๔

    ๓.๕ ตําแหน่ง เจา้หน้าที�บร �หารงานทั�วไป (งานพัฒนาคุณภาพ)

    รายละเอียดปรากฏตามเอกสารแนบทา้ย ๕

 

๔. หน้าท ี�ความรบัผิดชอบหลัก

    ๔.๑ ตําแหน่ง เจา้หน้าที�คุณภาพ (ควบคุมเอกสารคุณภาพ)

    รายละเอียดปรากฏตามเอกสารแนบทา้ย ๑

    ๔.๒ ตําแหน่ง เจา้หน้าที�คุณภาพ (ว �เคราะห์ข้อมูลตัวชี�วดั)

    รายละเอียดปรากฏตามเอกสารแนบทา้ย ๒

    ๔.๓ ตําแหน่ง เจา้หน้าที�คุณภาพ (บร �หารความเสี�ยง)

    รายละเอียดปรากฏตามเอกสารแนบทา้ย ๓

    ๔.๔ ตําแหน่ง เจา้หน้าที�คุณภาพ (ตรวจประเมินภายใน IQA)

    รายละเอียดปรากฏตามเอกสารแนบทา้ย ๔

    ๔.๕ ตําแหน่ง เจา้หน้าที�บร �หารงานทั�วไป (งานพัฒนาคุณภาพ)

    รายละเอียดปรากฏตามเอกสารแนบทา้ย ๕

 

๕. หลักฐานท ี�ต้องยื�นพรอ้มใบสมัคร

    ๕.๑  สําเนาปร �ญญาบัตร สําเนาวฒิุการศึกษา และสําเนาเอกสารแสดงผลการศึกษาตลอด

    หลักสูตร (Transcript) จาํนวน ๑ ชุด

    ๕.๒  สําเนาบัตรประจาํตัวประชาชน และสําเนาทะเบยีนบา้น จาํนวน ๑ ชุด

    ๕.๓  รูปถ่ายหน้าตรงไม่สวมหมวก ไม่สวมแวน่ตาดํา ขนาด ๑ - ๒ นิ�ว ซึ�งถ่ายไวไ้ม่เกิน ๓ เดือน จาํนวน ๑ ชุด

    ๕.๔  ผู้สมัครเพศชายต้องยื�นสําเนาหลักฐานการพ้นภาระทางราชการทหาร (สด.๘ หร �อ สด.๔๓) จาํนวน ๑ ชุด

    ๕.๕  หนังสือรบัรองการปฏิบัติงานจากหน่วยงานเดิม (ถ้ามี) จาํนวน ๑ ชุด

    ๕.๖  หนังสือรบัรองเง �นเดือน และค่าตอบแทน จากหน่วยงานเดิม (ถ้ามี) จาํนวน ๑ ชุด

หมายเหตุ  ให้ลงลายมือชื�อรบัรองสําเนาถูกต้องในเอกสารหลักฐานทกุฉบับที�ยื�นพรอ้มใบสมัครด้วยปากกาลูกลื�น

สีน�าเง �นโดยให้นําเอกสารต้นฉบับมาแสดงในวนัสมัครด้วย

 

๖. อัตราเง �นเดือน

    ๖.๑ เง �นเดือน

          ๖.๑.๑ เง �นเดือน คุณวฒิุปร �ญญาตร � ขั�นต้น ๑๘,๐๐๐ บาท

          (หากมีประสบการณ์ตรงกับตําแหน่งหน้าที�ที�เป�ดรบัจะพิจารณาค่าประสบการณ์ตามเกณฑท์ี�

          ราชว �ทยาลัยฯกําหนด)

    ๖.๒ สวสัดิการและสิทธปิระโยชน์



          ๖.๒.๑ ค่ารกัษาพยาบาล (ตนเองและครอบครวั)

          ๖.๒.๒ ค่ารกัษาพยาบาลส่วนเกินสิทธ ิสูงสุด ๑๐๐,๐๐๐ บาท

          ๖.๒.๓ ประกันสังคม

          ๖.๒.๔ ตรวจสุขภาพประจาํป�

          ๖.๒.๕ กองทนุสํารองเลี�ยงชพี

          ๖.๒.๖ สวสัดิการค่าเล่าเร �ยนบุตร / ทนุการศึกษาบุตร

          ๖.๒.๗ ชุดเคร ��องแบบพนักงาน

           ๖.๒.๘ โอกาสเร �ยนรูแ้ละพัฒนา ศึกษาต่อ

          ๖.๒.๙ วนัหยุดพักผ่อนประจาํป� ๑๐ วนั/ป� (สะสมได้)

          ๖.๒.๑๐ ศูนย์กีฬาสําหรบับุคลากร

          ๖.๒.๑๑ รถบร �การรบัส่งระหวา่งอาคาร

 

๗. หลักเกณฑก์ารพิจารณาคัดเลือก   

     ๗.๑  พิจารณาผู้สมัครที�มีคุณสมบัติตามที�ราชว �ทยาลัยจุฬาภรณ์กําหนด

     ๗.๒  พิจารณาเอกสารหลักฐานที�ผู้สมัครยื�นพรอ้มใบสมัคร

     ๗.๓  คัดเลือกโดยการสอบสัมภาษณ์ และ/หร �อ การสอบข้อเขียน และ/หร �อ การสอบปฏิบัติ

     ๗.๔  ประสบการณ์การปฏิบัติงานที�เกี�ยวข้อง

     ๗.๕  ราชว �ทยาลัยจุฬาภรณ์จะพิจารณาผู้สมัครที�มีคุณสมบัติตรงตามที�ประกาศเทา่นั�น ผู้สมัครจะต้อง

     ตรวจสอบคุณสมบัติของตนเองให้ถูกต้องครบถ้วน หากไม่ครบถ้วนจะไม่ได้รบัการพิจารณา

     โดยการตัดสินของคณะกรรมการการคัดเลือกถือเป�นที�สิ�นสุด

 

๘. กําหนดวนัรบัสมัคร และว �ธกีารสมัคร

     ๘.๑  รบัสมัครตั�งแต่บัดนี�เป�นต้นไป ถึงวนัที� ๑๑ กรกฎาคม ๒๕๖๘

     ๘.๒  สมัครด้วยตนเอง โดยติดต่อขอรบัใบสมัคร และยื�นใบสมัครได้ที� ฝ�ายทรพัยากรบุคคล

     ราชว �ทยาลัยจุฬาภรณ์ อาคารบร �หาร ๒ ชั�น ๓ ในวนัและเวลาราชการ

     ๘.๓  สมัครทางออนไลน์ โดยกรอกใบสมัครได้ที� hr.cra.ac.th ค้นหาตําแหน่งงานดังกล่าว คลิกสมัครงาน

     และกรอกข้อมูลให้ครบถ้วน   พรอ้มแนบเอกสารประกอบการสมัครงานผ่านระบบออนไลน์

     ๘.๔ สอบถามเพิ�มเติมติดต่อ คุณพักตรพิ์มล คิดโปรง่ โทรศัพท ์๐ ๒๕๗๖ ๖๐๐๐ ต่อ ๘๗๑๘ 

     อีเมล Pakpimol.khi@cra.ac.th

 

๙. การประกาศรายช ื�อผู้มีสิทธเิข้ารบัการคัดเลือก วนั เวลา และสถานท ี�ทาํการคัดเลือก

     ราชว �ทยาลัยจุฬาภรณ์  จะประกาศรายชื�อผู้มีสิทธเิข้ารบัการคัดเลือก   วนั  เวลา  และสถานที�ทาํการคัดเลือก

ภายหลังจากครบกําหนดรบัสมัครทาง  hr.cra.ac.th และ/หร �อ แจง้ให้ผู้มีสิทธเิข้ารบัการคัดเลือกทราบทาง

โทรศัพท์

 

๑๐. การประกาศรายช ื�อผู้ผ่านการคัดเลือก

      ราชว �ทยาลัยจุฬาภรณ์ จะประกาศรายชื�อผู้ผ่านการคัดเลือกทาง hr.cra.ac.th และ/หร �อ แจง้ให้

ผู้ผ่านการคัดเลือกทราบทางโทรศัพท์

 

 

ประกาศ ณ วนัที� ๑๐ เดือน มิถุนายน พ.ศ. ๒๕๖๘

(นางจร �ยา ป�ญญา)

รกัษาการผู้ชว่ยเลขาธกิารราชว �ทยาลัยจุฬาภรณ์

ปฏิบัติหน้าที�แทนเลขาธกิารราชว �ทยาลัยจุฬาภรณ์



 เอกสารแนบท้ายประกาศ 1 

คุณสมบัติเฉพาะตําแหน่ง และหน้าท่ีความรับผิดชอบหลัก 

ตําแหน่ง เจ้าหน้าที่คุณภาพ สังกัด งานพัฒนาคุณภาพ ฝ่ายพัฒนาคุณภาพ สำนักงานราชวิทยาลัยจุฬาภรณ์ 

 

เปิดรับสมัครตำแหน่ง  

- เจ้าหน้าที่คุณภาพ               1 อัตรา 

  (ควบคุมเอกสารคุณภาพ) 

คุณสมบัติเฉพาะตำแหน่ง 

1. ไม่จำกดัเพศ (หากเป็นชายต้องผ่านการเกณฑ์ทหารแล้ว) 

2. อายุ 25 ปีขึ้นไป 

3. สำเรจ็การศึกษาระดบัปริญญาตรี สาขาบริหารธุรกิจ การจัดการทั่วไป หรือสาขาอื่นที่เกี่ยวข้อง 

4. มีประสบการณ์ในงานด้านระบบเอกสาร 1-3 ปี (จะได้รับการพิจารณาเป็นพิเศษ) 

5. ผ่านการอบรมหลักสูตร การควบคมุเอกสารตามมาตรฐาน ISO 9001 

6. มีความรู้ ความเข้าใจในข้อกำหนดของมาตรฐาน หลักในการควบคุมเอกสารตามมาตรฐาน ISO และสามารถนำไปใช้

ในการปฏบัติงานดา้นการควบคมุเอกสารได้อย่างถูกต้อง เหมาะสม มีประสิทธิภาพ 

7. มีทักษะการตดิต่อสื่อสาร มีบุคลิกภาพ มนุษยสมัพันธ์ดี การประสานงาน และมีใจรักงานบริการ ได้อย่างมี

ประสิทธิภาพ 

8. มีความรู้ความสามารถในการใช้โปรแกรมสำเร็จรูปไดเ้ป็นอย่างดี (โปรแกรม Word , Excel , PowerPoint , E-

Saraban) เป็นต้น 

9. ต้องมีผลคะแนนทดสอบความสามารถด้านภาษาอังกฤษ ตามเกณฑท์ี่ราชวิทยาลัยจุฬาภรณ์กำหนด อย่างใดอย่าง

หนึ่ง และผลคะแนนต้องมีอายุไม่เกิน 2 ปี นับจากวันท่ีทดสอบ ดังนี้ 

 

ประเภทคะแนน
สอบ 

ระดับคะแนนขั้นต่ำ 
ปริญญาตรี 

1. IELTS 4 คะแนน 
2. TOEFL IBT 31 คะแนน 
3. TOEFL PBT 430 คะแนน 
4. TOEIC 400 คะแนน 
5. CEFR A2 คะแนน 
6. CU-TEP 45 คะแนน 
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หมายเหตุ :  

(1) ผู้สมัครงานทุกคนต้องมผีลการทดสอบความสามารถด้านภาษาองักฤษตามที่ราชวิทยาลัยกำหนดโดยส่งมาพร้อม

เอกสารสมัครงาน หรือก่อนวันท่ีเข้ารับการสอบสัมภาษณ์และคัดเลอืก และผลการทดสอบฯต้องมีอายุไม่เกิน 2 ปี ตามที่

ระบุไว้ในเอกสารผลการทดสอบฯ  

(2) กรณีที่ผู้สมัครงานซึ่งได้ทำการทดสอบความสามารถด้านภาษาองักฤษ ตามประเภทต่างๆที่ราชวิทยาลัยกำหนดแล้วแต่

มีผลการทดสอบยังไมเ่ป็นไปตามระดับคะแนนข้ันต่ำที่ราชวิทยาลยักำหนด ดังกล่าวเพื่อรองรับการดำเนินงานของส่วนงาน

หรือหน่วยงานเป็นไปอย่างต่อเนื่องจะพิจารณาดำเนินการดังนี ้

     - ให้ผู้สมัครงานท่านนั้นมีสิทธ์ิ เข้ารับการสอบสมัภาษณ์และคัดเลือกได้  

     - และหากผู้เข้ารับการสอบสมัภาษณฯ์ ได้ผ่านการคัดเลือกให้เข้าปฏิบัติงาน ท่านต้องยื่นผลการทดสอบความสามารถ

ด้านภาษาอังกฤษ ที่ผ่านตามระดบัคะแนนท่ีราชวิทยาลยักำหนด ภายใน 180 วัน หลังจากวันเริ่มปฏบิัติงาน จึงจะไดร้ับ

การบรรจุเป็นผู้ปฏิบัติงานในราชวิทยาลัย 

(3) ผลการทดสอบความสามารถดา้นภาษาอังกฤษน้ัน ต้องออกโดยองค์กร สถาบัน หรือหน่วยงานอ่ืนใดท่ี 

ทำการเปิดใหม้ีการทดสอบและเปน็หน่วยงานที่ได้รับการรับรอง และสามารถตรวจสอบได้ 

หน้าท่ีความรับผิดชอบ 

1. ด้านการขึ้นทะเบยีน แก้ไข เปลี่ยนแปลง ยกเลิก ขอสำเนาเอกสาร 

1.1 รับใบ DAR จากหน่วยต่างๆที่ได้รบัการอนุมัติแล้วจากผู้อนมุัติให้จดัทำ และตรวจสอบความครบถ้วนของใบ 

DAR ที่ส่ง 

1.2 ทบทวนคำร้องขอเพื่อดำเนินการขึน้ทะเบียนใหม่ แก้ไขเปลี่ยนแปลง ขอสำเนา หรือยกเลิกเอกสาร 

1.3 กรณีขอขึ้นทะเบียนเอกสารใหม่ใหต้รวจสอบความซ้ำซ้อนของเอกสาร 

1.4 ลงทะเบียน DAR โดยกรอกรายละเอียดต่างๆ ดังนี้ ลงเลขท่ีใบ DAR ระบุหน่วยงาน ระบุหมายเลขเอกสาร ช่ือ

เอกสารรูปแบบที่ส่ง วันท่ีรับเอกสาร 

1.5 ดำเนินการตามที่ระบุในใบ DAR โดยจัดเข้ารูปแบบของเอกสารแตล่ะประเภท ตามที่กำหนดไว ้

1.6 จัดทำหน้าอนุมัตเิอกสาร ประกอบด้วยช่ือหน่วยงานช่ือเอกสาร ครัง้ที่แก้ไข วันท่ีมีผลบังคับใช้ ผู้จัดทำ ผู้ทบทวน 

และผู้อนุมัต ิ

1.7 ส่งหน้าอนุมัติเอกสารใหผู้้จัดทำ ผูท้บทวน และผู้อนุมัติ เพื่อทำการตรวจสอบและอนุมัตเิอกสาร 

1.8 ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลใน Intranet 

2. ด้านจัดทำเอกสารคณุภาพของ DCC 

จัดทำเอกสารคณุภาพของหน่วยงานควบคุมเอกสารดังนี ้

- QM , WP, WI ,Form 

3. ด้านการทบทวนเอกสารคณุภาพประจำป ี

- วางแผนการส่งเอกสาร ทุกประเภทให้ทุกหน่วยงาน ทบทวนประจำทุก 1 ปี 

- ส่งเอกสารให้หน่วยงานเพื่อทำการทบทวนล่วงหน้าอย่างน้อย 2 เดือนก่อนครบกำหนด และระบุวันส่งกลับ 

- ติดตามเอกสารทีส่่งให้หน่วยงานทบทวนสรุปการดำเนินงาน 
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4. ด้านการ Audit บันทึกคณุภาพ 

- วางแผนการ Audit บันทึกคุณภาพแต่ละหน่วยงาน 

- Audit บันทึกคณุภาพของหน่วยงานตาม แผนท่ีกำหนด 

- แนะนำหน่วยงานขณะ Audit สรุปผล 

5. ด้านการให้ความรู้ / คำแนะนำเกีย่วกับเอกสารคุณภาพ 

- ให้คำแนะนำ / คำปรึกษาเกีย่วกบัเอกสารคณุภาพ 

6. ด้านการรบัการตรวจประเมินจากองค์กรภายนอก 

- เตรียมข้อมลูและเอกสารที่รับผิดชอบเพื่อเตรียมรับการตรวจประเมินจากภายนอก 

7. งานอ่ืน ๆ ที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
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คุณสมบัติเฉพาะตําแหน่ง และหน้าท่ีความรับผิดชอบหลัก 

ตําแหน่ง เจ้าหน้าที่คุณภาพ สังกัด งานพัฒนาคุณภาพ ฝ่ายพัฒนาคุณภาพ สำนักงานราชวิทยาลัยจุฬาภรณ์ 

 

เปิดรับสมัครตำแหน่ง  

- เจ้าหน้าที่คุณภาพ               1 อัตรา 

  (วิเคราะห์ข้อมูลตัวชี้วัด) 

คุณสมบัติเฉพาะตำแหน่ง 

1. ไม่จำกดัเพศ (หากเป็นชายต้องผ่านการเกณฑ์ทหารแล้ว) 

2. อายุ 25 ปีขึ้นไป 

3. สำเรจ็การศึกษาระดบัปริญญาตรี สาขาบริหารธุรกิจ เทคโนโลยสีารสนเทศ วิทยาการคอมพิวเตอร์ หรอืสาขาอ่ืนท่ี

เกี่ยวข้อง 

4. มีประสบการณ์ในงานด้านการวิเคราะห์ข้อมลู / การจัดทำตัวช้ีวัด การจัดการข้อมูล Excel 

5. สามารถวิเคราะห์ ประมวลผลข้อมูล นำมาสรุปในรูปแบบรายงาน กราฟ 

6. มีความรู้ ความเข้าใจในข้อกำหนดของมาตรฐาน ข้อกำหนดกฎระเบยีบที่เกี่ยวข้อง และสามารถนำไปใช้ในงานด้าน

ตัวช้ีวัดได ้

7. มีทักษะการตดิต่อสื่อสาร มีบุคลิกภาพ มนุษยสมัพันธ์ดี การประสานงาน และมีใจรักงานบริการ ได้อย่างมี

ประสิทธิภาพ 

8. มีความรู้ความสามารถในการใช้โปรแกรมสำเร็จรูปไดเ้ป็นอย่างดี (โปรแกรม Word , Excel , PowerPoint , E-

Saraban) เป็นต้น 

9. ต้องมีผลคะแนนทดสอบความสามารถด้านภาษาอังกฤษ ตามเกณฑท์ี่ราชวิทยาลัยจุฬาภรณ์กำหนด อย่างใดอย่าง

หนึ่ง และผลคะแนนต้องมีอายุไม่เกิน 2 ปี นับจากวันท่ีทดสอบ ดังนี้ 

 

ประเภทคะแนน
สอบ 

ระดับคะแนนขั้นต่ำ 
ปริญญาตรี 

1. IELTS 4 คะแนน 
2. TOEFL IBT 31 คะแนน 
3. TOEFL PBT 430 คะแนน 
4. TOEIC 400 คะแนน 
5. CEFR A2 คะแนน 
6. CU-TEP 45 คะแนน 

 

 



 เอกสารแนบท้ายประกาศ 2 

 

หมายเหตุ :  

(1) ผู้สมัครงานทุกคนต้องมผีลการทดสอบความสามารถด้านภาษาองักฤษตามที่ราชวิทยาลัยกำหนดโดยส่งมาพร้อม

เอกสารสมัครงาน หรือก่อนวันท่ีเข้ารับการสอบสัมภาษณ์และคัดเลอืก และผลการทดสอบฯต้องมีอายุไม่เกิน 2 ปี ตามที่

ระบุไว้ในเอกสารผลการทดสอบฯ  

(2) กรณีที่ผู้สมัครงานซึ่งได้ทำการทดสอบความสามารถด้านภาษาองักฤษ ตามประเภทต่างๆที่ราชวิทยาลัยกำหนดแล้วแต่

มีผลการทดสอบยังไมเ่ป็นไปตามระดับคะแนนข้ันต่ำที่ราชวิทยาลยักำหนด ดังกล่าวเพื่อรองรับการดำเนินงานของส่วนงาน

หรือหน่วยงานเป็นไปอย่างต่อเนื่องจะพิจารณาดำเนินการดังนี ้

     - ให้ผู้สมัครงานท่านนั้นมีสิทธ์ิ เข้ารับการสอบสมัภาษณ์และคัดเลือกได้  

     - และหากผู้เข้ารับการสอบสมัภาษณฯ์ ได้ผ่านการคัดเลือกให้เข้าปฏิบัติงาน ท่านต้องยื่นผลการทดสอบความสามารถ

ด้านภาษาอังกฤษ ที่ผ่านตามระดบัคะแนนท่ีราชวิทยาลยักำหนด ภายใน 180 วัน หลังจากวันเริ่มปฏบิัติงาน จึงจะไดร้ับ

การบรรจุเป็นผู้ปฏิบัติงานในราชวิทยาลัย 

(3) ผลการทดสอบความสามารถดา้นภาษาอังกฤษน้ัน ต้องออกโดยองค์กร สถาบัน หรือหน่วยงานอ่ืนใดท่ี 

ทำการเปิดใหม้ีการทดสอบและเปน็หน่วยงานที่ได้รับการรับรอง และสามารถตรวจสอบได้ 

หน้าท่ีความรับผิดชอบ 

1. ด้านการพัฒนาออกแบบระบบตัวช้ีวัดด้านคุณภาพและสิ่งแวดล้อม 

1.1 จัดทำแผนการพัฒนาระบบ การบริหารจดัการตัวช้ีวัดด้านคณุภาพและสิ่งแวดล้อม 

1.2 จัดทำร่าง/ทบทวนแนวทางการบรหิารจัดการตัวช้ีวัดดา้นคุณภาพ 

1.3 จัดทำร่างออกแบบ/ทบทวน ปรับปรุงแบบฟอร์มสำหรับบันทึกการจดัเก็บตัวช้ีวัดตัวชี้วัด 

1.4 ประชาสมัพันธ์/อบรม ให้หน่วยงานทราบและเข้าใจในแนวทางการปฏิบัติในการจดัเก็บตัวช้ีวัด 

1.5 จัดทำช่องทางการจัดเก็บตัวช้ีวัด ใน Microsoft Team 

1.6 พัฒนาระบบการจัดเก็บตัวชีวัด โดยใช้เทคโนโลยสีารสนเทศในการบริหารจดัการ 

2. ด้านการควบคมุ กำกับดูแลกระบวนการเก็บตัวช้ีวัด 

2.1 ดำเนินการอัพเดตแบบฟอรม์ และกรอกหัวข้อตัวช้ีวัดของทุกหน่วยงานลงในแบบฟอร์มที่กำหนด 

2.2 อัพโหลด แบบฟอรม์ลงในโปรแกรม Microsoft team หรือช่องทางอื่นๆ ท่ีเกี่ยวข้อง 

2.3 จัดส่งรายละเอียดเพื่อแจ้งช่องทาง ข้อมูลอื่นๆ ทางช่องทางอีเมล์ และ E-saraban เพื่อให้หน่วยงานดำเนินการ

กรอกทุกเดือน 

2.4 ตรวจสอบ ความสมบูรณ์ ความถูกต้อง ครบถ้วน ของตัวช้ีวัดของทุกหน่วยงาน 

2.5 ติดตาม แจ้งเตือนกรณีที่หน่วยงานไม่กรอกข้อมลู 

3. ด้านการรวบรวม วิเคราะห์ข้อมลู ตัวช้ีวัดด้านคณุภาพและสิ่งแวดล้อม 

3.1 ดำเนินการตรวจสอบข้อมูลตัวช้ีวัดที่เป็นไปตามเป้าหมาย และไม่ท่ีไม่เป็นไปตามเป้าหมาย 

3.2 บันทึกข้อมูลตัวช้ีวัดในภาพรวมในแบบฟอร์ม Excel 

3.3 ส่งข้อมูลตัวช้ีวัดที่ไม่เป็นไปตามเปา้หมาย ให้ผูต้รวจประเมินภายใน (IQA) 
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4. ด้านการตดิตามผลลัพธ์การดำเนินการเพื่อบรรลุวัตถุประสงค์ และปอ้นข้อมูลกลับหน่วยงาน 

4.1 ส่งแบบฟอร์ม แผนการดำเนินการตัวช้ีวัดวัตถุประสงค์ ให้หน่วยงาน กรณีไม่บรรลตุามวัตถุประสงค์ 

4.2 ติดตามแผนการดำเนินการตัวช้ีวัดวัตถุประสงค์ จากหน่วยงาน 

4.3 ให้ข้อมูล เสนอแนะข้อมูลดา้นตัวช้ีวัด 

5. สรุปสถิติรายงานผู้บริหาร 

5.1 สรุปสถิติและวิเคราะห์ข้อมลูตัวช้ีวดัทุกเดือน 

5.2 จัดทำรายงานสรุปผลตัวช้ีวัดส่งผู้บริหารทุกเดือน 

5.3 จัดทำสรุปผลรายงาน เข้าท่ีประชุมคณะกรรมการคณุภาพและสิ่งแวดล้อมทุกปี 

6. งานอ่ืน ๆ ที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
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คุณสมบัติเฉพาะตําแหน่ง และหน้าท่ีความรับผิดชอบหลัก 

ตําแหน่ง เจ้าหน้าที่คุณภาพ สังกัด งานพัฒนาคุณภาพ ฝ่ายพัฒนาคุณภาพ สำนักงานราชวิทยาลัยจุฬาภรณ์ 

 

เปิดรับสมัครตำแหน่ง  

- เจ้าหน้าที่คุณภาพ               1 อัตรา 

  (บริหารความเสี่ยง) 

คุณสมบัติเฉพาะตำแหน่ง 

1. ไม่จำกดัเพศ (หากเป็นชายต้องผ่านการเกณฑ์ทหารแล้ว) 

2. อายุ 25 ปีขึ้นไป 

3. สำเรจ็การศึกษาระดบัปริญญาตรี ทุกสาขาวิชาที่เกี่ยวข้อง 

4. มีประสบการณ์ในงานทางด้านการบริหารความเสี่ยง หรือผา่นการอบรมหลักสูตรเกี่ยวกับการจัดการเรื่องร้องเรียน 

(จะไดร้ับการพิจารณาเป็นพิเศษ) 

5. ผ่านการอบรมหลักสูตร เกี่ยวกับการจัดการเรื่องร้องเรียน 

6. มีทักษะการตดิต่อสื่อสาร มีบุคลิกภาพ มนุษยสมัพันธ์ดี การประสานงาน และมีใจรักงานบริการ ได้อย่างมี

ประสิทธิภาพ 

7. มีความรู้ความสามารถในการใช้โปรแกรมสำเร็จรูปไดเ้ป็นอย่างดี (โปรแกรม Word , Excel , PowerPoint , E-

Saraban) เป็นต้น 

8. ต้องมีผลคะแนนทดสอบความสามารถด้านภาษาอังกฤษ ตามเกณฑท์ี่ราชวิทยาลัยจุฬาภรณ์กำหนด อย่างใดอย่าง

หนึ่ง และผลคะแนนต้องมีอายุไม่เกิน 2 ปี นับจากวันท่ีทดสอบ ดังนี้ 

 

ประเภทคะแนน
สอบ 

ระดับคะแนนขั้นต่ำ 
ปริญญาตรี 

1. IELTS 4 คะแนน 
2. TOEFL IBT 31 คะแนน 
3. TOEFL PBT 430 คะแนน 
4. TOEIC 400 คะแนน 
5. CEFR A2 คะแนน 
6. CU-TEP 45 คะแนน 
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หมายเหตุ :  

(1) ผู้สมัครงานทุกคนต้องมผีลการทดสอบความสามารถด้านภาษาองักฤษตามที่ราชวิทยาลัยกำหนดโดยส่งมาพร้อม

เอกสารสมัครงาน หรือก่อนวันท่ีเข้ารับการสอบสัมภาษณ์และคัดเลอืก และผลการทดสอบฯต้องมีอายุไม่เกิน 2 ปี ตามที่

ระบุไว้ในเอกสารผลการทดสอบฯ  

(2) กรณีที่ผู้สมัครงานซึ่งได้ทำการทดสอบความสามารถด้านภาษาองักฤษ ตามประเภทต่างๆที่ราชวิทยาลัยกำหนดแล้วแต่

มีผลการทดสอบยังไมเ่ป็นไปตามระดับคะแนนข้ันต่ำที่ราชวิทยาลยักำหนด ดังกล่าวเพื่อรองรับการดำเนินงานของส่วนงาน

หรือหน่วยงานเป็นไปอย่างต่อเนื่องจะพิจารณาดำเนินการดังนี ้

     - ให้ผู้สมัครงานท่านนั้นมีสิทธ์ิ เข้ารับการสอบสมัภาษณ์และคัดเลือกได้  

     - และหากผู้เข้ารับการสอบสมัภาษณฯ์ ได้ผ่านการคัดเลือกให้เข้าปฏิบัติงาน ท่านต้องยื่นผลการทดสอบความสามารถ

ด้านภาษาอังกฤษ ที่ผ่านตามระดบัคะแนนท่ีราชวิทยาลยักำหนด ภายใน 180 วัน หลังจากวันเริ่มปฏบิัติงาน จึงจะไดร้ับ

การบรรจุเป็นผู้ปฏิบัติงานในราชวิทยาลัย 

(3) ผลการทดสอบความสามารถดา้นภาษาอังกฤษน้ัน ต้องออกโดยองค์กร สถาบัน หรือหน่วยงานอ่ืนใดท่ี 

ทำการเปิดใหม้ีการทดสอบและเปน็หน่วยงานที่ได้รับการรับรอง และสามารถตรวจสอบได้ 

หน้าท่ีความรับผิดชอบ 

1. ด้านการพัฒนา ปรับปรุงระบบรับเรื่องร้องเรียน 

1.1 จัดทำแผนพัฒนาระบบการรับเรื่องร้องเรียน   

1.2 จัดทำร่าง/ทบทวนแนวทางการบรหิารจัดการข้อร้องเรยีน   

1.3 จัดทำร่าง/ทบทวนแนวทางกำหนดระดับความรุนแรงและระยะเวลาในการจัดการข้อร้องเรียน   

1.4 จัดทำร่าง/ทบทวนแบบฟอรม์การรับเรื่องร้องเรียน   

1.5 ประชาสมัพันธ์/อบรม ให้หน่วยงานทราบและเข้าใจในแนวทางการปฏิบัติในการบริหารจัดการข้อร้องเรียน   

1.6 จัดทำช่องทางการรับข้อร้องเรียน รวมถึงเผยแพร่ประชาสัมพันธ์   

1.7 พัฒนาระบบรับเรื่องร้องเรยีน โดยใช้เทคโนโลยสีารสนเทศในการบรหิารจัดการ 

2. ด้านการรบัเรื่องร้องเรียน 

2.1 รับเรื่องร้องเรียน/เหตุการณไ์ม่พึงประสงค์ จากช่องทางโทรศัพท์   

2.2 รับเรื่องร้องเรียน/เหตุการณไ์ม่พึงประสงค์ จากช่องทาง E-mail   

2.3 รับเรื่องร้องเรียน/เหตุการณไ์ม่พึงประสงค์ จากช่องทาง QR code   

2.4 รับเรื่องร้องเรียน/เหตุการณไ์ม่พึงประสงค์ จากช่องทางกล่องรับข้อเสนอแนะ   

2.5 ตรวจสอบข้อมลู/ข้อเท็จจริงเบื้องต้นของข้อร้องเรียน ตามช่องทางการร้องเรยีนที่กำหนดก่อนส่งออกให้ผู้ที่

เกี่ยวข้อง   

2.6 บันทึกข้อร้องเรียน ผ่าน QR code กลาง/ระบบรับเรื่องร้องเรยีน นับตั้งแต่รับเรื่องภายใน 1 วันทำการ 

3. ด้านการวิเคราะห์ ประเมิน จัดระดับความเสี่ยง 

3.1 วิเคราะหค์วามเสี่ยงตามเกณฑ์การให้คะแนนโอกาสเกิดความเสี่ยง 

3.2 ดำเนินการส่งเอกสารการจัดระดับความเสีย่งของเรื่องที่ร้องเรียนให้สายบังคับบัญชาตรวจสอบและอนมุัติเพื่อ

ดำเนินการ 
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3.3 จัดระดับความเสี่ยงโดยรวม แยกตามความรุนแรง และจดัการข้อร้องเรียนตามระยะเวลาที่กำหนดดังนี้ 

- ระดับความเสี่ยงสีเขียว-สเีหลือง ภายใน 7 วันทำการ 

- ระดับความเสี่ยงสีสม้ ภายใน 3 วันทำการ 

- ความเสี่ยงสีแดง ภายใน 1 วันทำการ 

4. ด้านการตดิต่อประสานงาน 

4.1 ประสานงานแจ้งผู้ร้องเรียนเบื้องตน้ กรณีได้รับเรื่องร้องเรยีนและดำเนินการส่งต่อแกไ้ข รวมทั้งกรณีตอ้งการ

ข้อมูลเพิ่มเติม 

4.2 ประสานหน่วยงานที่รับผิดชอบโดยตรงดำเนินการแกไ้ข กรณี ดังต่อไปดังนี้ 

- ไม่เกี่ยวกับกระบวนการทำงาน 

- ทุจริต ประพฤตมิิชอบ ผิดวินัย และ ข้อมูลส่วนบุคคล จัดทำเป็นบันทึกข้อความเข้าระบบ E-Saraban ส่งให้

หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 

5. ด้านการสรุปรายงานสถติิข้อร้องเรยีน 

5.1 รวบรวมและรายงานสรุปสถิติข้อรอ้งเรียน และการบริหารจดัการข้อร้องเรียน ให้ผู้บังคับบญัชาทุกเดือน 

- กรณีเรื่องร้องเรียนอยู่ในระดับรนุแรง(สีแดง) ต้องสรุปเรื่องร้องเรียนส่งผู้บริหารเป็นรายกรณ ี

5.2 รวบรวมและสรุปผลรายงานข้อร้องเรียนในภาพรวม เข้าที่ประชุมคณะกรรมการคุณภาพและสิ่งแวดลอ้ม ทุกปี 

เพื่อนำมาบริหารจัดการต่อไป 

5.3 ติดตามผลการแกไ้ขและแนวทางป้องกันจากหน่วยงานท่ีได้รับข้อรอ้งเรียน และตอบกลับผู้ร้องเรยีน 

(กรณีผูร้้องเรียนต้องการทราบ) ให้ทราบถึงผลการแก้ไข 

6. งานอ่ืน ๆ ที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
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คุณสมบัติเฉพาะตําแหน่ง และหน้าท่ีความรับผิดชอบหลัก 

ตําแหน่ง เจ้าหน้าที่คุณภาพ สังกัด งานพัฒนาคุณภาพ ฝ่ายพัฒนาคุณภาพ สำนักงานราชวิทยาลัยจุฬาภรณ์ 

 

เปิดรับสมัครตำแหน่ง  

- เจ้าหน้าที่คุณภาพ               2 อัตรา 

  (ตรวจประเมินภายใน (IQA)) 

คุณสมบัติเฉพาะตำแหน่ง 

1. ไม่จำกดัเพศ (หากเป็นชายต้องผ่านการเกณฑ์ทหารแล้ว) 

2. อายุ 25 ปีขึ้นไป 

3. สำเรจ็การศึกษาระดบัปริญญาตรี ทุกสาขาวิชาที่เกี่ยวข้อง 

4. มีประสบการณ์ในงานด้านการเปน็ผู้ตรวจติดตามภายใน (IQA) อย่างน้อยกว่า 1-3 ปี 

(จะไดร้ับการพิจารณาเป็นพิเศษ) 

5. ผ่านการอบรม ข้อกำหนดตามมาตรฐาน ISO9001 / ISO14001 

6. ผ่านการอบรมหลักสูตร ISO 19011:2018 Internal Auditor ของ ISO9001 / ISO14001 

7. มีความรู้ ความเข้าใจในข้อกำหนดของมาตรฐาน ข้อกำหนดกฎระเบยีบที่เกี่ยวข้อง และสามารถนำไปใช้ในการ

กระบวนการตรวจประเมินได้อย่างถูกต้อง เหมาะสม มีประสิทธิภาพ 

8. มีทักษะการตดิต่อสื่อสาร มีบุคลิกภาพ มนุษยสมัพันธ์ดี การประสานงาน และมีใจรักงานบริการ ได้อย่างมี

ประสิทธิภาพ 

9. มีความรู้ความสามารถในการใช้โปรแกรมสำเร็จรูปไดเ้ป็นอย่างดี (โปรแกรม Word , Excel , PowerPoint , E-

Saraban) เป็นต้น 

10. ต้องมีผลคะแนนทดสอบความสามารถด้านภาษาอังกฤษ ตามเกณฑท์ี่ราชวิทยาลัยจุฬาภรณ์กำหนด อย่างใดอย่าง

หนึ่ง และผลคะแนนต้องมีอายุไม่เกิน 2 ปี นับจากวันท่ีทดสอบ ดังนี้ 

 

ประเภทคะแนน
สอบ 

ระดับคะแนนขั้นต่ำ 
ปริญญาตรี 

1. IELTS 4 คะแนน 
2. TOEFL IBT 31 คะแนน 
3. TOEFL PBT 430 คะแนน 
4. TOEIC 400 คะแนน 
5. CEFR A2 คะแนน 
6. CU-TEP 45 คะแนน 

 



 เอกสารแนบท้ายประกาศ 4 

หมายเหตุ :  

(1) ผู้สมัครงานทุกคนต้องมผีลการทดสอบความสามารถด้านภาษาองักฤษตามที่ราชวิทยาลัยกำหนดโดยส่งมาพร้อม

เอกสารสมัครงาน หรือก่อนวันท่ีเข้ารับการสอบสัมภาษณ์และคัดเลอืก และผลการทดสอบฯต้องมีอายุไม่เกิน 2 ปี ตามที่

ระบุไว้ในเอกสารผลการทดสอบฯ  

(2) กรณีที่ผู้สมัครงานซึ่งได้ทำการทดสอบความสามารถด้านภาษาองักฤษ ตามประเภทต่างๆที่ราชวิทยาลัยกำหนดแล้วแต่

มีผลการทดสอบยังไมเ่ป็นไปตามระดับคะแนนข้ันต่ำที่ราชวิทยาลยักำหนด ดังกล่าวเพื่อรองรับการดำเนินงานของส่วนงาน

หรือหน่วยงานเป็นไปอย่างต่อเนื่องจะพิจารณาดำเนินการดังนี ้

     - ให้ผู้สมัครงานท่านนั้นมีสิทธ์ิ เข้ารับการสอบสมัภาษณ์และคัดเลือกได้  

     - และหากผู้เข้ารับการสอบสมัภาษณฯ์ ได้ผ่านการคัดเลือกให้เข้าปฏิบัติงาน ท่านต้องยื่นผลการทดสอบความสามารถ

ด้านภาษาอังกฤษ ที่ผ่านตามระดบัคะแนนท่ีราชวิทยาลยักำหนด ภายใน 180 วัน หลังจากวันเริ่มปฏบิัติงาน จึงจะไดร้ับ

การบรรจุเป็นผู้ปฏิบัติงานในราชวิทยาลัย 

(3) ผลการทดสอบความสามารถดา้นภาษาอังกฤษน้ัน ต้องออกโดยองค์กร สถาบัน หรือหน่วยงานอ่ืนใดท่ี 

ทำการเปิดใหม้ีการทดสอบและเปน็หน่วยงานที่ได้รับการรับรอง และสามารถตรวจสอบได้ 

หน้าท่ีความรับผิดชอบ 

1. ด้านการวางแผนการตรวจติดตามภายใน   

1.1 จัดทำแผนการตรวจตดิตามคณุภาพภายในประจำปี   

1.2 จัดทำกำหนดการนดัหมายตรวจติดตาม (Audit Schedule)   

1.3 จัดทำ Audit Checklist   

1.4 กำหนดรายชื่อทีมผู้ตรวจตดิตาม (Auditor Team)   

1.5 เตรียม Document Review เพื่อรับการตรวจตดิตามจากผู้ประเมินภายนอก   

2. ด้านการดำเนินการตรวจประเมินภายใน (Internal Quality Audit)   

2.1 ดำเนินการตรวจประเมินภายในตามแบบฟอร์ม Audit Checklist   

2.2 บันทึกและเก็บรวบรวมหลักฐานต่างๆ จากการตรวจติดตามสิ่งที่ไม่เป็นไปตามข้อกำหนด Audit Checklist   

2.3 รวบรวมประเด็นท่ีพบจากทีมผู้ตรวจติดตามคณุภาพภายใน   

2.4 สรุประเด็นท่ีพบจากการตรวจติดตามคุณภาพภายในลงในแบบฟอร์ม Audit Checklist   

3. ด้านการติดตามผลการแก้ไขและป้องกัน (CAR)   

3.1 ออกเอกสาร CAR กรณีพบความไมส่อดคล้องตามข้อกำหนด   

3.2 ติดตามเอกสาร CAR จากหนว่ยงาน   

3.3 จัดทำทะเบียน CAR (Corrective Action Request)   

4. ด้านการรายงานการตรวจตดิตามภายใน   

4.1 จัดทำรายงานสรุปผลการตรวจติดตามคณุภาพภายใน   
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4.2 นำสรุปผลการตรวจติดตามคณุภาพภายในเข้าเสนอในวาระทบทวนของคณะกรรมการ QMC   

5. ด้านการติดต่อประสานงาน   

5.1 ประสานหน่วยงานภายในให้เกิดความร่วมมือในการดำเนินงานตรวจตดิตามภายในดา้นคุณภาพและสิ่งแวดล้อม   

5.2 ประชุมเตรยีมความพร้อมก่อนลงตรวจติดตามภายใน   

6. ด้านการให้คำปรึกษาเกี่ยวกับการตรวจติดตามภายในกับทีม IQA   

6.1 ให้คำแนะนำ/คำปรึกษาเกี่ยวกับการตรวจติดตามภายใน (IQA)   

7. ด้านการรับการตรวจประเมินจากองค์กรภายนอก   

7.1 เตรียมข้อมลูและเอกสารที่รับผิดชอบเพื่อเตรียมรับการตรวจประเมินจากภายนอก   

8. งานอ่ืนๆ ท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
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คุณสมบัติเฉพาะตําแหน่ง และหน้าท่ีความรับผิดชอบหลัก 

ตําแหน่ง เจ้าหน้าทีบ่ริหารงานทั่วไป สังกัด งานพัฒนาคุณภาพ ฝ่ายพัฒนาคุณภาพ สำนักงานราชวิทยาลัยจุฬาภรณ์ 

 

เปิดรับสมัครตำแหน่ง  

- เจ้าหน้าทีบ่ริหารงานทั่วไป               1 อัตรา 

คุณสมบัติเฉพาะตำแหน่ง 

1. ไม่จำกดัเพศ (หากเป็นชายต้องผ่านการเกณฑ์ทหารแล้ว) 

2. อายุ 25 ปีขึ้นไป 

3. สำเรจ็การศึกษาระดบัปริญญาตรี ทุกสาขาวิชาที่เกี่ยวข้อง 

4. มีประสบการณ์ในงานด้านการบรหิารงานท่ัวไป มีความรู้ดา้นเทคโนโลยสีารสนเทศและใช้เครื่องคอมพิวเตอร์ได้เป็น

อย่างดี อย่างน้อย 1 ป ี(จะได้รับการพิจารณาเป็นพิเศษ) 

5. มีทักษะการตดิต่อสื่อสาร มีบุคลิกภาพ มนุษยสมัพันธ์ดี การประสานงาน และมีใจรักงานบริการ ได้อย่างมี

ประสิทธิภาพ 

6. มีความรู้ความสามารถในการใช้โปรแกรมสำเร็จรูปไดเ้ป็นอย่างดี (โปรแกรม Word , Excel , PowerPoint , E-

Saraban) เป็นต้น 

7. ต้องมีผลคะแนนทดสอบความสามารถด้านภาษาอังกฤษ ตามเกณฑท์ี่ราชวิทยาลัยจุฬาภรณ์กำหนด อย่างใดอย่าง

หนึ่ง และผลคะแนนต้องมีอายุไม่เกิน 2 ปี นับจากวันท่ีทดสอบ ดังนี้ 

 

ประเภทคะแนน
สอบ 

ระดับคะแนนขั้นต่ำ 
ปริญญาตรี 

1. IELTS 4 คะแนน 
2. TOEFL IBT 31 คะแนน 
3. TOEFL PBT 430 คะแนน 
4. TOEIC 400 คะแนน 
5. CEFR A2 คะแนน 
6. CU-TEP 45 คะแนน 
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หมายเหตุ :  

(1) ผู้สมัครงานทุกคนต้องมผีลการทดสอบความสามารถด้านภาษาองักฤษตามที่ราชวิทยาลัยกำหนดโดยส่งมาพร้อม

เอกสารสมัครงาน หรือก่อนวันท่ีเข้ารับการสอบสัมภาษณ์และคัดเลอืก และผลการทดสอบฯต้องมีอายุไม่เกิน 2 ปี ตามที่

ระบุไว้ในเอกสารผลการทดสอบฯ  

(2) กรณีที่ผู้สมัครงานซึ่งได้ทำการทดสอบความสามารถด้านภาษาองักฤษ ตามประเภทต่างๆที่ราชวิทยาลัยกำหนดแล้วแต่

มีผลการทดสอบยังไมเ่ป็นไปตามระดับคะแนนข้ันต่ำที่ราชวิทยาลยักำหนด ดังกล่าวเพื่อรองรับการดำเนินงานของส่วนงาน

หรือหน่วยงานเป็นไปอย่างต่อเนื่องจะพิจารณาดำเนินการดังนี ้

     - ให้ผู้สมัครงานท่านนั้นมีสิทธ์ิ เข้ารับการสอบสมัภาษณ์และคัดเลือกได้  

     - และหากผู้เข้ารับการสอบสมัภาษณฯ์ ได้ผ่านการคัดเลือกให้เข้าปฏิบัติงาน ท่านต้องยื่นผลการทดสอบความสามารถ

ด้านภาษาอังกฤษ ที่ผ่านตามระดบัคะแนนท่ีราชวิทยาลยักำหนด ภายใน 180 วัน หลังจากวันเริ่มปฏบิัติงาน จึงจะไดร้ับ

การบรรจุเป็นผู้ปฏิบัติงานในราชวิทยาลัย 

(3) ผลการทดสอบความสามารถดา้นภาษาอังกฤษน้ัน ต้องออกโดยองค์กร สถาบัน หรือหน่วยงานอ่ืนใดท่ี 

ทำการเปิดใหม้ีการทดสอบและเปน็หน่วยงานที่ได้รับการรับรอง และสามารถตรวจสอบได้ 

หน้าท่ีความรับผิดชอบ 

1. ด้านงานสารบรรณและเอกสาร 

1.1 การรับ-ส่งหนังสือเอกสารภายในและภายนอก 

1.2 จัดส่งหนังสือหรือเอกสารให้หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องภายในและภายนอก 

1.3 ร่างหนังสือโตต้อบกับหน่วยงานภายนอก 

1.4 การจัดเก็บ ค้นหา หนังสือหรือเอกสารทางราชการ 

1.5 การพิมพ์หนังสือราชการ บันทึกข้อความ คำสั่ง ประกาศ แบบฟอรม์ต่าง ๆ 

1.6 การทำสำเนาหนังสือ เช่น ถ่ายเอกสาร อัดสำเนา 

2. ด้านงานประชุม 

2.1 การประสานนัดและส่ง Calendar เชิญประชุม 

2.2 การจัดทำหนังสือเชิญประชุม นัดหมาย เตือนประชุมผู้เกี่ยวข้อง 

2.3 การประสานดา้นสถานที่และอาหารในการประชุม 

2.4 การจัดเตรียมเอกสารในการประชุม 

2.5 การบันทึกการประชุม 

2.6 การจัดทำรายงานการประชุม 

3. ด้านงานสนับสนุนจัดอบรม / สมัมนา / ศึกษาดูงาน 

3.1 ประสานและดำเนินการขออนุมัตหิลักการ / โครงการอบรมต่าง ๆ 

3.2 ประชาสมัพันธ์การอบรมและรวบรวมรายชื่อตามที่ได้รับมอบหมาย 

3.3 รวบรวมเอกสารการอบรมและจัดเตรียมเอกสารที่เกี่ยวข้องในการอบรม 

3.4 ประสานขอรถรับ-ส่ง ผูร้่วมอบรม 

3.5 การจัดเตรียมและอำนวยความสะดวก สถานท่ีในการจัดกิจกรรม / อบรม 
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3.6 ประสานงานวิทยากรภายนอก การเดินทาง ท่ีพัก และอาหาร 

4. ด้านการทำรายงานและสถิต ิ

4.1 การทำรายงานผลการดำเนินงานประจำปี 

4.2 การทำรายงานการใช้จ่ายเงินงบประมาณแตล่ะไตรมาส 

5. ด้านการเงิน 

5.1 การเบิกจ่าย / ยืมเงินทดรองจ่ายที่เกี่ยวข้องกับกิจกรรม / โครงการ / การอบรม 

5.2 การรายงานค่าใช้จ่ายทีเ่กี่ยวข้องกับกิจกรรม / โครงการ / การอบรม 

5.3 ดูแลรับผิดชอบเงินงบประมาณประจำปีของหน่วยงาน 

5.4 ยื่นเสนองบประมาณประจำปีของหน่วยงาน พร้อมกำกับติดตามงบประมาณ 

6. ด้านงานพัสดุ สถานท่ีและทรัพย์สนิ 

6.1 งานประสานการจัดซื้อจัดจ้างพัสด ุ

6.2 การเบิกและควบคุมการใช้ พัสดุ ครุภณัฑ์ อุปกรณ์ สำนักงาน 

6.3 ดูแล รักษา จดัเตรียมและให้บริการเรื่องสถานท่ี วัสดุ อุปกรณ์ ช่วยตดิต่อและอำนวยความสะดวกเมื่อมีการขอ

ใช้สถานท่ีต่าง ๆ 

6.4 การดูแลทรัพย์สิน พสัดุของหน่วยงานให้พร้อมใช้งาน 

6.5 เป็นเจ้าหน้าท่ีตรวจนับพัสดุของหน่วยงาน 

6.6 ควบคุมการโอนย้าย ส่งคืน พัสดุและครภุณัฑ์ของหน่วยงาน 

7. งานอ่ืน ๆ ที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

 

 


